ORIENTAGAO PARA FORMALIZAGAO E
PRESTAGCAO DE CONTAS DE CONVENIOS

OBJETIVO: Estas orientacdes tém por objetivo facilitar o processo de contratagdo e
prestacdo de contas do Convénio.

REQUISITOS PARA A CELEBRAGAO DE CONVENIOS

ApoOs a apresentacdo do Plano de Trabalho, as areas técnicas da FCCR procederao a
sua analise, considerando, principalmente: consonancia com os Programas e Acgdes
desta Fundacdo, mérito da proposta, capacidade técnica e operacional para a
execugao do Projeto, prazo de execugdo, metas, custos, dentre outros.

Uma vez aprovado, o proponente sera informado, quando entdo devera apresentar a
documentagdo necessaria para formalizar a proposta de celebracdao de convénio, com
base nos requisitos apresentados neste Manual.

A - PLANO DE TRABALHO

E o instrumento que integra a solicitacdo de convénio, contendo todo o detalhamento
das responsabilidades assumidas por cada um dos participantes (modelo fornecido
pela FCCR).

Conforme o art. 116, da Lei n® 8.666/93 (Lei das Licitacdes), a celebracdo de convénio
por 6rgdos ou entidades publicas depende da aprovagdo prévia do Plano de Trabalho,
qgue deve conter, no minimo, as seguintes informacgdes:

= Identificacdo do objeto a ser executado de forma sucinta;

= Metas a serem atingidas (qualitativa e quantitativamente);

= Etapas ou fases da execucao;

= Plano de aplicacdo dos recursos financeiros;

= Cronograma de desembolso;

* Previsdo do inicio e do fim da execugdo do objeto, bem assim da conclusdo das
etapas ou fases programadas;

= Comprovacgao de que os recursos proprios (contrapartida) estdo assegurados,
salvo se o custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou érgao
descentralizador.

= Solicitagdo por oficio para formalizacdo de convenio.

B - DOCUMENTAGCAO A SER APRESENTADA

Para a formalizacdo do convénio faz-se necessario que a instituicdo proponente
apresente documentos que comprovem a sua capacidade técnica e atestem sua
idoneidade junto a instituicdes publicas. Para tanto, os documentos listados a seguir
poderdo ser encaminhados em forma de coépias legiveis, autenticadas em
cartorio, apds verificacao da sua validade.

= Estatuto;

* Ata de eleigdo da diretoria em exercicio;

* Prova de inscricdo junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

= Cédula de identidade, CPF e comprovante de endereco do representante legal;

= Certificado de Registro de Entidades de Fins Filantrépicos ou o Registro no
Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS, quando for o caso;
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Certidao conjunta de regularidade com a Secretaria da Receita Federal e Divida
Ativa da Unido- pode ser retirado via internet no site

www.receita.fazenda.gov.br;

Certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Estadual, quando
for o caso;

Prova de Inscricao no cadastro Estadual, se for o caso

Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Municipal;
Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS
- pode ser retirado via internet no site www.caixa.gov.br;

Certiddo Negativa de Débito - CND junto ao INSS - pode ser retirada via
internet no site http://www.dataprev.gov.br/consultas/cons_empresas.shtm;
Comprovacdo de entrega de IR (PJ) - ultimo exercicio exigivel;

Balango Patrimonial publicado;

Atestado de funcionamento emitido por érgao publico (estadual ou federal)
Certificado de Utilidade Publica ou Certificado de OS ou OSCIP

Comprovante de abertura de conta especifica para o projeto fornecida pelo
Banco do Brasil S/A ou pela Caixa Econdmica Federal;

Declaracdes (modelo fornecido pela FCCR)

C - APOS RECEBER OS RECURSOS DO CONVENIO, O CONVENENTE DEVE
PROCEDER DA SEGUINTE FORMA:

Manter os recursos em conta bancaria especifica;

Aplicar os recursos em caderneta de poupanga, caso 0s mesmos nao sejam
imediatamente aplicados na finalidade a que se destinam e a previsdao de seu
uso seja em periodo igual ou superior a um més; caso contrario, devem ser
aplicados em fundo de aplicacao financeira de curto prazo;

Aplicar os rendimentos das aplicacGes exclusivamente no objeto do convénio;
Ndo considerar tais rendimentos como contrapartida;

N3o aplicar os recursos, nem possiveis rendimentos desses, em finalidade
diferente daquelas do convénio;

Realizar os procedimentos para licitagdo e contrato previstos na Lei n©
8.666/93 no que |lhe couber;

D - ALGUNS CUIDADOS IMPORTANTES DEVEM SER OBSERVADOS PARA QUE
NAO HAJA FALHAS DURANTE A EXECUCAO DO CONVENIO:

N3o se desviar da finalidade original do convénio;

Ndo celebrar convénio com mais de uma instituicdo para o cumprimento do
mesmo objeto, exceto quando se tratar de agdes complementares, o que
deverd ficar consignado no respectivo convénio, delimitando-se as parcelas
referentes de disponibilidade deste e as que devam ser executadas a conta do
outro instrumento;

Nao incorrer em atraso nado justificado no cumprimento de etapas ou fases
programadas;

N3o admitir praticas atentatdrias aos principios fundamentais da Administracao
Publica (art. 37, caput e inc. XXI, da CF) nas contratacées e demais atos
praticados, sob pena de suspensdo das parcelas;

Cumprir fielmente as clausulas ou condicdes estabelecidas no convénio;

Em caso de denuncia, conclusdo, rescisdo ou extingao do instrumento, devolver
os saldos, em no maximo 30 dias, sob pena de instauragcdo de Tomada de
Contas Especial (art. 116, § 6°, da Lei n° 8.666/93);

Nao utilizar recurso em desacordo com o Plano de Trabalho, sob pena de
rescisdo do convénio e de instauracdo de Tomada de Contas Especial;
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Ndo realizar despesas fora do periodo de vigéncia do Convénio, atentando para
o fato de que os 60 dias destinados a Prestacdo de Contas ndo fazem parte do
periodo de vigéncia.
Apresentar a prestacdo de contas parcial, quando se tratar de convénio de trés
ou mais parcelas, sob pena de suspensdo das parcelas e, até, de rescisdo do
convénio;
As despesas devem ser pagas utilizando-se cheques nominativos ou ordem
bancaria, ndo sendo permitido efetuar saques para efetivar os pagamentos;
O convenente, ainda que entidade privada esta sujeito, quando da execucdo de
despesas com recursos transferidos mediante convénio, as disposicbes da Lei
8.666/93, especialmente em relagdo a licitacdo e contrato, admitida a
modalidade de licitagdo prevista na Lei 10.520/2002 nos casos em que couber.
Quando ndo estiver sujeito as exigéncias da Lei n° 8.666/93, o Conveniado
devera priorizar a aquisicdo de produtos e servicos com menor valor no
mercado, procedendo a devida cotacdo de mercado e optar sempre que
possivel, pela aquisicdo de produtos similares em relagdo aos produtos de
“marca”, sem prejuizo da qualidade necessaria.

E - ORIENTACOES GERAIS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Para toda despesa efetuada deverd ser apresentada a correspondente nota
fiscal ou Recibo de Prestacao de Servicos Autbnomos — RPA.

Nas notas fiscais de comprovagdo das despesas deve constar o nimero do
convénio firmado com a FCCR;

A nota fiscal deverd ser preenchida integral e corretamente. Todos os campos
deverdo ser preenchidos: razdo social, endereco, CNPJ], descricdo dos
produtos/mercadorias ou servigos (cédigo do produto/servico, descricao do
produto/servico, classificagdo fiscal, situacdo tributaria, unidade, quantidade,
valor unitario, valor total), valor global da nota, dentre outros.

Na nota fiscal, a descricao dos produtos ou servicos deve ser objetiva e clara.
Especificagbes genéricas dos produtos ou servigos, tais como: aviamentos em
geral, artigos de escritério, materiais diversos, prestacdo de servicos, dentre
outros que nao possibilitam a identificacdo do que foi realmente comprado ou
do servigo que foi prestado. Tais descrigdes ndo serao aceitas em notas fiscais
apresentadas.

Na nota fiscal apresentada para fins de comprovagao da(s) despesa(s), devera,
obrigatoriamente, constar a quitacdo do pagamento. Portanto, exija que o
caixa da empresa coloque o carimbo de pago, a data e a assinatura. Podera
também ser apresentado recibo de quitacdo da nota fiscal, do qual devera
constar o numero da nota fiscal e o respectivo valor.

A nota fiscal devera ser preenchida integralmente quando da aquisicdo do
produto ou servico, pois dados langados com letra divergente, podem suscitar
guestionamentos quanto a sua emissao.

Os estabelecimentos industriais ou comerciais obrigados a emitir nota fiscal
eletronica deverdo fornecer este documento, ndo sendo possivel a sua
substituicdo por outro documento, quer fiscal ou ndo.

ATENCAO: Sé estardo desobrigados da emissdo de nota fiscal eletrdnica os
fornecedores que se enquadrem no 8§49, art. 79, da Portaria CAT-162/08.
Nestes casos, conforme previsto no §5°, desta Portaria, sera indispensavel
constar no corpo da nota fiscal, no campo “Informacdes Complementares” a
expressdo “DISPENSADO DE EMISSAO DE NF-e-PCAT 162/2008 - art.
7° - hipotese ", devendo citar o inciso a que se refira a dispensa
da obrigatoriedade da emissdao da NF-e. - E importante lembrar que a
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Portaria CAT 162/2008 nao se aplica a prestacdo de servicos,

somente ao fornecimento de mercadorias.

A validade da assinatura digital e autenticagdo do arquivo digital devera ser

verificado no DANFE e apés verificada a autenticidade ser colocada a seguinte

inscricdo: “Declaro que realizei a verificagdo da validade da assinatura digital

e a autenticidade do arquivo digital da nota fiscal eletrénica, no dominio da

Secretaria da Fazenda do Estado de Sdo Paulo ou da Receita Federal em
/ /2011” Nome e assinatura do responsavel

= N&ao poderdo ser custeadas com recursos do convénio e serdo glosadas em
caso de sua ocorréncia, as despesas que:

a) Ndo tiverem diretamente relacionadas com o objeto do
convénio;

b) Nao constarem no Plano de Trabalho aprovado ou que forem
suportadas por terceiros;

C) Caracterizem a compra de bens permanentes;

d) Envolvam a compra de servicos ou produtos cuja
comercializacao seja proibida;

e) Envolvam a compra de servicos ou produtos considerados

impréprios pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, tais como, mas nao
limitadas a bebidas alcodlicas, churrasco, flores, cartdes de visitas, fogos de
artificio, gasolina, etc;

f) Envolvam a compra de servicos ou produtos em
estabelecimentos pertencentes aos diretores do Conveniado.

= N3ao serdo aceitas, sem prejuizo de outros aspectos levantados posteriormente,
notas fiscais:

a Ilegiveis no todo ou em partes;

b. Com dados incorretos ou incompletos;

C. Preenchidas com letras diferrentes;

d Rasuradas;

e Com a descricdao de produtos ou servicos de forma genérica, que nao
possibilitem a identificacdo objetiva do que foi adquirido ou do servico
prestado;

f. Emitidas antes da vigéncia do convénio.

= Tais ocorréncias implicardo na obrigatoriedade de apresentacdo da respectiva
carta de correcdo, ou dependendo do caso, na glosa das despesas.

= Estas orientagdes devem ser seguidas com vistas a facilitacdo do processo de
prestacdo de contas.

F - PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL

E a documentacdo apresentada para comprovar a execugao de uma parcela recebida
(em caso de convénios com trés ou mais parcelas) ou sobre a execucao dos recursos
recebidos ao longo do ano (em caso de convénios plurianuais).

= Quando a liberacao dos recursos ocorrer em trés ou mais parcelas, a primeira
parcela é liberada apos a assinatura do Termo de convenio e a segunda parcela
30 dias apos a primeira. A partir dai, a prestacao de contas parcial referente a
primeira parcela € condicdo para a liberacdo da terceira e assim
sucessivamente.
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A prestacdo de contas parcial devera conter:

a. Termo de ciéncia e notificagdo
b. Formulario de prestacdao de contas

Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se estende do

recebimento da primeira parcela até o Ultimo pagamento
d. Conciliagdo bancaria
e. Todas as copias de notas, recibos, pagamentos e contratos firmados.

G - PRESTAGCAO DE CONTAS FINAL

Ea documentacdo comprobatdria da despesa, apresentada ao final da execugdo do
objeto do convénio.

A Prestacdao de Contas Final deve ser apresentada até 60 (sessenta dias) apos
a data final da vigéncia do convénio

Caso o convenente (beneficiario) ndo a apresente, serd concedido um prazo de
30 dias para a apresentagdo ou recolhimento dos saldos, incluidos rendimentos
da aplicacdo no mercado financeiro, a conta da entidade repassadora. Apds
esse prazo, se ndao cumprida as exigéncias ou se existirem evidéncias de
irregularidade de que resulte prejuizo ao erario, sera instaurada a competente
Tomada de Contas Especial.

A prestacdo de contas final deve conter:

a.

b.

Relatério de Execugdo das atividades e atendimento ao objetivo e metas
do Plano de Trabalho;

Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, evidenciando os
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos
auferidos na aplicacao dos recursos no mercado financeiro, quando for o
caso, e os saldos;

Formulario de Prestacdao de Contas;

Extrato da conta bancaria especifica do periodo que se estende do
recebimento da primeira parcela até o Uultimo pagamento com a
respectiva conciliagdo bancaria;

Comprovante de recolhimento de eventual saldo de recursos a conta
indicada pelo concedente

A Conveniada deverd anexar a prestacdo de contas, os seguintes

documentos, além dos que foram elencados anteriormente:

a.

Manifestacdo expressa do Conselho Fiscal da Conveniada, sobre a
exatiddo do montante comprovado, atestando estar depositada eventual
parcela ainda ndo aplicada.
Declaracdao da existéncia de fato e de funcionamento da entidade
Conveniada, relativo ao periodo do presente Convénio, firmada por
autoridade publica estadual ou federal, com jurisdicdo no municipio onde
se encontra sediada.
Copia do balanco ou demonstracdo da receita e da despesa, com
indicacdo dos valores repassados pela Convenente referente ao exercicio
2011.
Extrato mensal relativo a movimentacdo da conta corrente bancaria
especifica deste convénio.

Manter, por no minimo 05 (cinco) anos, os originais dos comprovantes

mencionados nesta clausula, que ficardo sob a custdodia da Conveniada e a
disposicdo da Convenente, Prefeitura Municipal, Cdmara Municipal, Ministério
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Publico Estadual - Curadoria de Fundagdes e Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, sendo devolvido apéds verificagdes.

. Independentemente da exigéncia contida no item anterior a
Conveniada devera observar os prazos para a guarda de documentos
previstos nas legislacGes especificas a eles aplicados.

H - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A ndo apresentacao da Prestacdo de Contas final no prazo regulamentar implicara na
instauracdo da Tomada de Contas Especial, que é um procedimento administrativo
que tem por finalidade a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a
quantificacdo do débito.

O valor do débito, em se tratando de convénio, é o valor repassado, corrigido
monetariamente a partir da data da sua liberagao.

A Tomada de Contas Especial sera instaurada, quando:

= N3o apresentada a prestacdo de contas no prazo de até 30 dias concedido em
notificacdo pelo concedente;

= N3do aprovada a prestacao de contas em decorréncia de ndo execugdo total do
objeto, de atingimento parcial dos objetivos avencados, de desvio de
finalidade, de impugnacdo de despesas, de ndo cumprimento dos recursos da
contrapartida e/ou de ndo aplicacdo dos rendimentos decorrentes de aplicacdes
financeiras no objeto do convénio;

= Verificado qualquer fato que resulte em dano ao Erario;

Além de serem condenados a ressarcir os prejuizos apurados e, eventualmente, a
recolner uma multa proporcional ao dano, o0s responsaveis responderdao a
procedimento a ser instaurado pelo TCE/SP.

Eventuais duvidas levantadas por participes ou terceiros deverdo ser encaminhadas a
conveniada, a quem compete consultar a Fundagao Cultural Cassiano Ricardo.

I - ALTERAGAO DE CONVENIO

E um instrumento que tem por objetivo alterar dispositivos do Convénio, ja firmado,
permitindo ao executor, adequar sua proposta, as condicdes do momento quando
estas se apresentam diferentes das inicialmente pactuadas.

Nesse caso, o Convenente devera apresentar a proposta de repactuagdo, com as
devidas justificativas, acompanhado do plano de trabalho aprovado com a nova data
de término da vigéncia, no prazo minimo de 20 dias antes do término da vigéncia. O
ordenador da despesa devera dar a anuéncia do érgao concedente para a validade da
alteragao.

Observar que a alteragdo ndo pode modificar o objeto do convénio e que alteragdes no
Plano de Trabalho sdo procedimentos excepcionais, sé devendo ser adotadas em casos
estritamente necessdrios, como por exemplo: prorrogagdao da vigéncia,
remanejamento de recursos, alteracao de metas, dentre outros.

Quando os aditamentos do objeto pactuado ultrapassarem 12 meses, o convenente
devera toda a documentagdo comprobatéria de sua regularidade.

ATENGCAO! A REPACTUACAO SOMENTE PODERA SER EFETIVADA APOS A ANUENCIA
FORMAL DO CONCEDENTE. - Qualquer duvida relacionada a execugdao do convenio ou
prestacao de contas deve ser encaminhada a Gestao de Contratos através do e-mail:
contratos@fccr.org.br ou fones: (12) 3924 7348 /3924 7314.
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